Raunfaernimat fyrir starsfolk i voruhdsum/lager — matslisti patttakenda

Matslisti patttakenda

Raunfarnimat fyrir starfsfélk i voruhusum/lager
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Raunfaernimat fyrir starsfolk i voruhdsum/lager — matslisti patttakenda

Leidbeiningar um utfyllingu matslista:

e Lestu hverja spurningu vel yfir og svaradu eftir bestu vitund um pekkingu pina og faerni vardandi hvern namspatt.

e Ef pu ertivafaum hverju er verid ad leita eftir i spurningunum, fadu pa namsradgjafa og/eda matsadila til ad adstoda pig.

e Vid atfyllingu matslistans skaltu hafa i huga alla pekkingu, faerni og reynslu sem pu hefur aflad pér t.d. i fyrri storfum, verkefnum, i
nami, ndmskeidum og i einka- og félagslifi.

e Settu X vid pann reit sem a best vid faerni pina. Sja hér fyrir nedan hvad hver pattur a vid.

1 = Litil pekking/feerni/reynsla

2 = Nokkur pekking/faerni/reynsla
3 = G40 pekking/feerni/reynsla

4 = Mikil pekking/faerni/reynsla

e Ef spurningin tekur a feernipaetti sem a ekki vid pau storf sem pu hefur sinnt - merktu pa vid ,,a ekki vid“.

e [ matsvidtalinu parft pu ad hafa med pér faernimdppuna pina, pau gégn sem stadfesta pekkingu pina og faerni og pennan matslista.
Matsadilar fa afrit af listanum pegar pu ert bdin/n ad fylla hann ut.

i matsvidtalinu parft pu ad vera undir pad btin/n ad purfa ad syna fram a feerni i einstokum namspattum t.d. med pvi leysa verkefni er
viokoma tolvunotkun, lesa eda tala a ensku, reeda um daemi er taka a framkomu og erfioum vidskiptavinum, raeda um vorupekkingu eda
onnur verkefni sem tengjast faernipattum.
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Raunfaernimat fyrir starsfolk i voruhdsum/lager — matslisti patttakenda

Fyrirtaekid — starfsmadurinn

Markmid 1: Ad pekkja fyrirtaekid, starfsumhverfi pess, stefnu, 16g og A Lokid/
reglugerdir Sjalfsmat ekki Mat yfirmanns metid
vio
Getur pu: 1 2 3 4 1 2 3 4
e gert grein fyrir meginpattum i starfsemi pess fyrirtaekis sem pu starfar
hja

e gert grein fyrir peirri véru og pjonustu sem fyrirtaekid veitir

e gert grein fyrir pvi starfsumhverfi (innlendu og erlendu) sem fyrirtaekid
starfar i

e gert grein fyrir helstu starfssvidum i fyrirtaekinu

e gert grein fyrir stefnu fyrirtaekisins vardandi pjonustu vid vidskiptavini

e  Utskyrt hvad gaedahandbok og gaedastadlar fela i sér

e gert grein fyrir starfsmannastefnu fyrirtaekisins

e gert grein fyrir réttindum og skyldum launpega og vinnuveitenda

e gert grein fyrir hvad starfslysingar felaisér

e synt fram & hvernig mogulegt er ad nota mannaud/ styrkleika
fyrirtaekisins

e attigddum samskiptum vid adra
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Raunfaernimat fyrir starsfolk i voruhdsum/lager — matslisti patttakenda

Méttaka voru — Ganga fra véru - Vorupekking

Mottaka voru

Markmid 1: Pekkja / Geta gert grein fyrir stefnu og vinnuferlum i A Lokid/

fyrirtaekinu vardandi véruméttoku. Sjalfsmat ekki Mat yfirmanns metid
vio

Getur pu: 2 3 2 3

e gert grein fyrir pekkingu og upplysingum sem parf ad kunna skil 4 vid
vorumoéttoku

e |yst bunadi og taekjum sem purfa ad vera til stadar 4 vinnusvaedi vid
vorumottoku

e  Utskyrt hvernig mismunandi tegundir af voru krefjast élikrar medferdar

e  Utskyrt verkferla vid ad afferma farartaeki (gdma og bila)

e gert grein fyrir frdvikum sem geta komid upp vié métttoku voru

e gert grein fyrir videigandi vidbrogdum ef upp koma fravik

Markmid 2: Vera feer um ad taka a moéti vorum a lager

Getur pu:

e kannad hvort vorurnar sem verid er ad taka & moti stemmi vid
flutningspappira

e kannad hvort oll teeki og bunadur séu tilbuin og i gddu lagi (6rugg)

e kannad hvort vinnusvaedid / motttokusvaedid sé hreint og heettulaust

e notad réttar adferdir vid medhondlun, tilfeerslu og fragang vorunnar

e passad upp a ad varan hafi verid affermd rétt midad vid geymslukréfur

e gengid fra ad fullu allri skraningu i birgdakerfi, sem krafist er vardandi
mottoku vorunnar

MIMIR A

simenntun




Raunfaernimat fyrir starsfolk i voruhdsum/lager — matslisti patttakenda

Méttaka voru — Ganga fra véru - Vorupekking

Ganga fra voru til geymslu a lager / i voruhusi

Markmid 1: Geta gert grein fyrir stefnu og vinnuferlum i fyrirtaekinu A Lokid/

vardandi fragang a lager eda i voruhusi. Sjalfsmat ekki Mat yfirmanns metid
vid

Getur pu: 1 2 3 4 1 2 3 4

e gert grein fyrir hvada upplysingar parf vid fragang voru i voruhusi/ a lager

e |lyst pvi hvernig mismunandi vorur eru geymdar a mismunandi svaedum i
voéruhisum/a lager

e gert grein fyrir frdvikum sem geta komid upp vid fragang voru til
geymslu a lager/ i véruhusi

e  Utskyrt hvernig brugdist skal vid fravikum sem upp geta komid vid
fragang voru

Markmid 2: Vera feer um ad ganga frd voru til geymslu a lager eda i
voruhdusi

Getur pu:

e tryggt ad sveedid sé hreint og snyrtilegt og engir aukahlutir 4 pvi

e notad réttar adferdir og /eda bunad vid fragang voru 4 lager/ i voruhdasi

e gengid fra voru & réttan stad med tilliti til: notkunar rymis, vérn gegn
skemmdum og ad vara fai nagjanlegt rymi

e gengid fra gognum vardandi vorubirgdir i vorunhusi/a lager i birgdakerfi

e komid skyrum og ndkveemum upplysingum til peirra starfsmanna sem
malid vardar, v/eftirlit og geymslufyrirkomulag voru

MIMIR A

simenntun




Raunfaernimat fyrir starsfolk i voruhdsum/lager — matslisti patttakenda

Vérumedferd: vérupekking, fragangur, hreinleti, medhondlun, endurvinnsla, férgun, vorutalning

Vorumedferd — skipulagning og fragangur i véruhtisum/a lager

7

Markmio 1: Geta gert grein fyrir stefnu og vinnuferlum i fyrirtaekinu vio A Lokid/
medhdndlun og flutning a véru, vid skipulagningu og fragang a lager/ i Sjalfsmat ekki Mat yfirmanns metid
véruhdsi. vid

Getur pu: 2 3 2 3

gert grein fyrir sérstokum ahaettupdttum i tengslum vid skipulagningu,
fragang og medhondlun & véru

lyst 6ruggum adferdum vid flutning og medhondlun 4 voru

utskyrt hvenaer adstodar er porf vie medhondlun og flutning 8 voru og
geta skilgreint hvernig pessi adstod parf ad vera

greint fravik sem upp geta komid vid medhondlun og flutning 4 voru

utskyrt videigandi viobrogd pegar fengist er vid fravik sem upp koma

Markmid 2: Vera feer um ad flytja og medhondla voru vid skipulagningu
og fragang a lager / i voruhusi.

Getur pu:

fundid til paer vorur sem & ad faera og/eda medhondla

notad videigandi adferdir til ad medhondla og faera til vorur 4 réttan og
Oruggan mata

stadsett voruna a peim stad sem til er aetlast

stadsett voru pannig ad audvelt sé ad finna hana ognd i hana
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Raunfaernimat fyrir starsfolk i voruhdsum/lager — matslisti patttakenda

Vérumedferd: vérupekking, fragangur, hreinlaeti, medhondlun, endurvinnsla, férgun, vorutalning

Vorumeodferd — hreinlaeti vio medferd og fragang voru

7

Markmid 1: Geta gert grein fyrir stefnu og vinnuferlum vid eftirfylgni a A Lokid/
gada- og verkferlum um hreinlaeti vid medferd og fragang voru 4 lager/ i Sjalfsmat ekki Mat yfirmanns metid
véruhusi. vid

Getur pu: 1 2 3 2 3

greint fravik sem geta komid upp gagnvart hreinlaetiskrofum vid
medferd og fragang voru

Utskyrt til hvada vidbragda skal tekid pegar upp koma fravik

Markmid 2: Vera feer um ad fylgja eftir kr6fum um hreinlaeti vid
medferd og fragang véru

Getur pu:

fylgt krofum (gaeda- og verkferlum) varéandi persénulegt hreinleeti viod
medferd og fragang voru

notad réttan hlifdarfatnad midad vid vorur og adstadur a lager/voruhusi

fylgt krofum (gaeda- og verkferlum) um hreinlati til ad vidhalda gaedum
og astandi 4 voru og vinnuumhverfinu

medhondlad voru med réttum adferdum og taekjum

fylgt skipulagi, stefnu og verkferlum vid foérgun a voru
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Raunfaernimat fyrir starsfolk i voruhdsum/lager — matslisti patttakenda

Voérumedferd: vérupekking, fragangur, hreinleti, medhondlun, endurvinnsla — férgun, vérutalning

Vorumedferd — afylling og eftirlit med voru a lager/ i voruhusi

7

Markmio 1: Geta gert grein fyrir stefnu og vinnuferlum i fyrirtaekinu vid A Lokid/
eftirfylgni & gaeda- og verkferlum um afyllingu og eftirlit 4 voru 4 lager / i Sjalfsmat ekki Mat yfirmanns metid
véruhdsi. vid

Getur pu: 2 3 2 3

lyst hvenaer 4 ad fylla & voru 4 lager / i voruhusi

greint fra hvernig reglulegt eftirlit med vorubirgdum fer fram

utskyrt verkferla vid medferd 8 skemmdri eda galladri voru eda voru
sem er Utrunnin

Utskyrt gaeda og/eda verkferla vid medferd a voru og/eda bunadi til ad
flytja voru

utskyrt rétta geeda- og verkferla vid merkingu a voru

greint fravik sem upp kunna ad koma vid afyllingu

Utskyrt videigandi viobrogd pegar upp koma fravik

Markmid 2: Vera feer um afyllingu a vorubirgdum skv. kr6fum um
medferd a voru

Getur pu:

kannad hverjar eru krofur um vorubirgdir (hve mikid magn af voru 4 ad
vera a lager ) og hver stadan er & birgdum

greint/ fundid allar vorur sem eru skemmdar, galladar eda Utrunnar og
flutt paer 4 videigandi stad

faert voru til 4 lager/ i voruhdusi skv. verkferlum til ad tryggja ad lagerinn/
rymid nytist sem best

séd um afyllingu 4 tinsluhdlf

medhondlad voru a 6ruggan og réttan hatt

merkt voru ndkvaemlega midad vid krofur fyrirtaekisins

gengid fra voru a rétta stadi midad vid skipulag og frekari notkun

uppfeert birgdabdkhald, skv. verkferlum eftir afyllingu a lager
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Raunfaernimat fyrir starsfolk i voruhdsum/lager — matslisti patttakenda

Voérumedferd: vérupekking, fragangur, hreinleti, medhondlun, endurvinnsla — férgun, vérutalning

Vorutalning — kanna birgdastodu og stemma af vid birgdabdkhald

7

Markmio 1: Geta gert grein fyrir stefnu og vinnuferlum i fyrirtaekinu A Lokid/
vardandi kdnnun a vérubirgdum (vérutalningu) og skraningu a vérum, a Sjalfsmat ekki Mat yfirmanns metid
lager / i véruhdusi. vid

Getur pu: 2 3 2 3

Utskyrt tilganginn med vorutalningu / birgdaskodun (stock check)

greint fra hlutverki og abyrgd starfsmanna sem fast vid vorutalningu/
birgdaskodun og voruskraningu (birgdabdkhald)

lyst formi, skipulagi og innihaldi & skyrslum um voérubirgdir
(birgdabokhald) , sem krafist er af fyrirtaekinu

utskyrt hvernig 4 ad greina misraemi i tolum um vorubirgdir og voru
skyrslur/ birgdabdkhald

greint fravik sem upp kunna ad koma vid vorutalningu og skyrslur um
vorur / voruskraningu (birgdabdkhald)

utskyrt videigandi viobrogd pegar fravik koma upp

Markmid 2: Vera feer um ad fylgjast med vorubirgdum og voruskraningu
(birgdabdkhald) a lager / i voruhdusi.

Getur pu:

framkvaemt vorutalningu/ vorueftirlit i samraemi vid geeda- og verkferla
fyrirtaekisins

skrad nakvamlega nidurstodur Ur vorutalningu/ voruskodun

kannad nidurstédur i samraemi vid skyrslur (birgdabdkhald) til ad greina
hvort er misreemi 4 télum um birgdastédu og skyrslum

kannad/ greint allt mégulegt misraeemi (any discrepencies) t.d.
birgdastodu / birgdabokhald

midlad upplysingum um misraemi til starfsfolks sem hefur med malid ad
gera
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Raunfaernimat fyrir starsfolk i voruhdsum/lager — matslisti patttakenda

Vérumedferd: vérupekking, fragangur, hreinlaeti, medhondlun, endurvinnsla, férgun, vorutalning

Vorumedferd — flokka efni og vorur til endurvinnslu og forgunar

7

Markmio 1: Geta gert grein fyrir stefnu og vinnuferlum i fyrirtaekinu A Lokid/
vardandi flokkun véru og efna til endurvinnslu og férgunar. Sjalfsmat elf';i Mat yfirmanns metid
vi
Getur pu: 2 3 2 3 4
e gert grein fyrir vorum og efni sem eiga ad fara i endurvinnslu og/ eda
forgun
e gert grein fyrir frdvikum sem geta komid upp vid flokkun & voru til
endurvinnslu eda forgunar
e  Utskyrt videigandi vidbrogd pegar upp koma fravik
Markmid 2: Vera feer um ad flokka vorur og efni til endurvinnslu eda
forgunar.
Getur pu:
e framkvaemt fyrstu greiningu til ad akveda hvada efni og vorur eiga ad
fara i endurvinnslu eda férgun
o flokkad efni og vorur rétt
e fjarlaegt pa hluta af vérum og efni sem eiga ekki erindi i endurvinnslu eda
forgun
e medhondlad efni og vorur skv. verkferlum — notad réttar adferdir og
bunad
e komid efni og vorum a réttan stad fyrir endurvinnslu og férgun
e undirbuid efni og vorur fyrir frekari vinnslu at fra verkferlum varéandi
endurvinnslu og forgun.
10
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Raunfaernimat fyrir starsfolk i voruhdsum/lager — matslisti patttakenda

Vérumedferd: vérupekking, fragangur, hreinlaeti, medhondlun, endurvinnsla, férgun, vorutalning

Vorumedferd — meginreglur um 6rugga medferd matveela

7

Markmid 1: Geta gert grein fyrir stefnu og vinnuferlum i fyrirtakinu A Lokid/
vardandi hlutverk og abyrgd starfsmanna vid 6rugga medferd matvaela. Sjalfsmat ekki Mat yfirmanns metid
vid
Getur pu: 1 2 3 4 1 2 3 4
e |yst hvernig a ad skrd og gera grein fyrir skemmdum og 6s6luhzaefum
matvaelum

e gert grein fyrir réttri medhondlun um adskilnad matveela

e gert grein fyrir dbyrgd bilstjora og starfsmanna vardandi 6ryggi vid
medferd matvaela

e gert grein fyrir mikilvaegi persénulegs hreinlaetis til ad tryggja oryggi vid
medferd matvaela

o lyst naudsynlegum atridum vardandi hreinleeti fyrir starfsmenn s.s.
hlifdarfatnadur, handpvottur og /eda veikindi, sar eda skurdir

Markmid 2: Gera grein fyrir hvernig a ad halda vinnusvaedi og vélum
hreinum og snyrtilegum.

Getur pu:

e (tskyrt hvernig @ ad halda vinnusvaedi og vélum hreinum og nota réttar
adferdir vid hreinsun bunadar

e Utskyrt hvernig d@ ad nota og geyma efni a 6ruggan hatt svo fordast megi
mengun

e  (tskyrt mikilveegi meindyraeydingar

Markmid 3: Skilja/gera grein fyrir hvernig a ad tryggja oryggi matveela

Getur pu:

o gert grein fyrir ahaettu (t.d. bakteriur) ef matvaeli eru ekki medhéndlud a
Oruggan hatt, vid geymslu og flutning

e gert grein fyrir verkferlum vardandi flutning og medferd matvaela

e gert grein fyrir mikilvaegi pess ad huga ad réttu hitastigi vid medferd
matveela
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Raunfaernimat fyrir starsfolk i voruhdsum/lager — matslisti patttakenda

utskyrt hvers vegna er mikilveegt ad skra ndkvaemlega véru sem er
afhent Ur voruhusi eda lager eda skilad til baka.

gert grein fyrir dsteedum pess ad matvorum er skilad

gert grein fyrir hvers konar verkferla parf ad setja i gang ef eftirlit er ekki
nagjanlegt

gert grein fyrir réttum verkferlum til ad koma i veg fyrir ryrnun matvaela
begar eftirlit er ekki naegjanlegt

MMIMIR A

7% simenntun
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Raunfaernimat fyrir starsfolk i voruhdsum/lager — matslisti patttakenda

Vérumedferd: vérupekking, fragangur, hreinleti, medhondlun, endurvinnsla, férgun, vorutalning

Vorumedferd — oryggiseftirlit vegna heettulegra vara

Markmid 1: Geta gert grein fyrir stefnu og vinnuferlum i fyrirtaekinu
vardandi oryggiseftirlit vegna hzettulegra vara og efna

Sjalfsmat

7

A
ekki
vio

Mat yfirmanns

Lokid/
metid

Getur pu: 1 2

3

2

3

gert grein fyrir hvada vorur og efni eiga ad fara i endurvinnslu og/ eda
forgun

gert grein fyrir hvad a ad gera ef upp kemur haettuastand

utskyrt mismunandi merkingar vardandi haettulegar vorur

gert grein fyrir kréfum um geymslu og dreifingu haettulegra vara og peer
varudarradstafanir sem parf ad gera

gert grein fyrir taekjabldnadi sem ma nota vid medhondlun haettulegra
vara

gert grein fyrir peim fravikum sem koma upp vid 6ryggiseftirlit 4
hattulegum vérum

utskyrt hugsanleg vidbrogd ef upp koma fravik

Markmid 2: Vera faer um ad vidhalda 6ryggiseftirliti vegna haettulegra

vara

Getur pu:

aflad videigandi upplysinga vardandi haettuleg efni og vorur

synt fram & ad réttum varudarradstéfunum hafi verid beitt i samraemi vid
oryggisstefnu fyrirtaekisins

fylgst med ad astand heaettulegra efna og vara sé i samraemi vid fyrirmaeli
framleidanda, verkferla fyrirtaekis og reglugerdum vinnueftirlitsins

komid haettulegum efnum og vorum fyrir 8 6ruggan hatt med videigandi
bunadi, i samraemi vid verk ferla fyrirtaekisins og reglugerdum
vinnueftirlitsins

MMMR 12
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Raunfaernimat fyrir starsfolk i voruhdsum/lager — matslisti patttakenda

Vérumedferd: vérupekking, fragangur, hreinleti, medhondlun, endurvinnsla,forgun, vérutalning

Vorumeodferd — fylgjast med og leidbeina vido moéttoku, geymslu og forgun a vorum

Markmio 1: Geta gert grein fyrir stefnu og vinnuferlum i fyrirtaekinu
vardandi leidbeiningu og eftirfylgd med mottdku, geymslu og forgun a
voérum.

Sjalfsmat

7

A
ekki
vid

Mat yfirmanns

Lokid/
metid

Getur pu:

gert grein fyrir hvada upplysingar parf til ad finna Ut hvada vérur og
voruflokka ma geyma i videigandi véruhusi / lager

lyst bunadi til ad nota vid mottoku, geymslu, frdgang og forgun voru

gert grein fyrir peim fravikum sem geta komid upp vié mottdku, geymslu
og forgun a vorum

utskyrt hugsanleg vidbrogd ef upp koma fravik

Markmid 2: Vera feer um ad fylgjast med og leidbeina vid méttoku,
geymslu og forgun a vérum.

Getur pu:

kannad astand, tegund og magn voru vid méttoku ,geymslu og férgun

kannad og fylgst med hvada adstaedur og bunadur parf ad vera til stadar
vid mottoku, geymslu og forgun 4 vorum

skipulagt flutning eda tilfeerslu & vérum til ad adstoda vid mottoku,
geymslu eda forgun a vorum

gengid fra skraningu vid mottoku, geymslu og férgun & vorum

MMMR 12

14




Raunfaernimat fyrir starsfolk i voruhdsum/lager — matslisti patttakenda

Tiltekt /tinsla: tinsla, pokkun, pjonusta vid vidskiptavini, voruskil

Tiltekt / tinsla - safna saman voru

Markmio 1: Geta gert grein fyrir stefnu og vinnuferlum i fyrirtaekinu
vardandi tiltekt/ tinslu a véru a lager eda voruhusi.

Sjalfsmat

ekki
vid

Mat yfirmanns

Lokid/
metid

Getur pu:

2 3

2 3

gert grein fyrir sérstokum dheaettupattum vardandi medhondlun og
flutning a voru

gert grein fyrir peim taekjum og télum sem notud eru vid tinslu vérunnar

gert grein fyrir réttum verkferlum vid medferd vorunnar

utskyrt hlutverk og dbyrgd samstarfsmanna vegna tinslu vérunnar

gert grein fyrir fravikum sem geta komid upp vardandi tiltekt/ tinslu og
medferd voru

Utskyrt hvad 4 ad gera ef upp koma fravik vid tiltekt/tinslu voru.

Markmid 2: Vera feer um ad tina saman voru a lager eda i voruhusi, eftir
pontun (ef vid 3)

Getur pu:

kannad hvort varan er til 4 lager og haegt sé ad na i hana til afhendingar

safna saman réttri véru og magni, samkvamt pontun og utbuid til
afhendingar

notad rétt verkfaeri fyrir pa vorutegund og steerd af péntun sem pu ert
ad fara ad vinna med

notad réttar adferdir vid medferd a vorunni

vidhaldid gaedum vorunnar medan henni er safnad saman

sett voruna a videigandi stad, i ilat eda a pall

gert voruna tilbuna til flutnings

MIMIR A

simenntun
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Raunfaernimat fyrir starsfolk i voruhdsum/lager — matslisti patttakenda

Tiltekt /tinsla: tinsla, pokkun, pjonusta vid vidskiptavini, voruskil

Pakka — ganga fra voru til flutnings

Markmio 1: Geta gert grein fyrir stefnu og vinnuferlum i fyrirtaekinu A Lokid/
vardandi pokkun & véru i véruhusi eda lager. Sjalfsmat elf';i Mat yfirmanns metid
vi
Getur pu: 2 3 2 3
e gert grein fyrir peim tegundum af efni sem notad er til pokkunar og
fragangs 4 vorunni
e gert grein fyrir télum og taekjum sem notud eru til ad pakka voru
e greint fra hlutverki og abyrgd samstarfsmanna vardandi pokkun a voru
e greint frd fravikum sem geta komid upp vid pokkun og fragang a voru
e  Utskyrt videigandi vidbrogd pegar upp koma fravik
Markmid 2: Vera feer um ad pakka vérum a lager eda voruhdusi
Getur pu:
e kannad hvort vorurnar sem er pakkad, séu i samrami vid upplysingar
um voéruna a tiltektarsedli
o fylgt 6llum fyrirmalum um heilbrigdis- og 6ryggismal vid pokkun og
fragang voru
e pakkad voru i samraemivid verkferla
e varid voru fyrir skemmdum a medan a pokkun stendur
e notad videigandi tdl og taeki i samraemi vid 6ryggisreglur og verkferla
fyrirtaekisins
e notad videigandi magn og tegundir af umbudum vid pokkun, fragang og
innsiglun voru
o merkt voru med réttum upplysingum til frekari flutnings
e gengid fra skemmdu/énytu efni a réttan hatt skv. verkferlum
16
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Raunfaernimat fyrir starsfolk i voruhdsum/lager — matslisti patttakenda

Tiltekt/tinsla: tinsla, pokkun, pjonusta vid vidskiptavini, voruskil

Pantanir fra vidskiptavinum - verkferlar

Markmio 1: Geta gert grein fyrir stefnu og vinnuferlum i fyrirtaekinu
vardandi medferd pantana fra vidskiptavinum.

Sjalfsmat

7

A
ekki
vio

Mat yfirmanns

Lokid/
metid

Getur pu:

2 3

2

3

lyst mismunandi afgreidsluhattum samkvaemt dlikum pérfum
vidskiptavina

gert grein fyrir hvada upplysingar parf til ad vinna ur péntunum
vidskiptavina

gert grein fyrir fravikum sem geta komid upp vid Urvinnslu pantana fyrir
vidskiptavini

utskyrt hvad skuli gera ef upp koma fravik

Markmid 2: Vera feer um ad vinna ur pontunum fyrir vidskiptavini

Getur pu:

aflad uppysinga til ad vinna Ur péntunum fyrir vidskiptavini

veitt vidskiptavinum réttar upplysingar vardandi afhendingu voru

afhent pantanir og upplysingar var6andi innheimtu til videigandi
starfsmanna

synt/ gert grein fyrir hvernig pu medhondlar fyrirspurnir sem tengjast
péntunum

att géd samskipti vid dlika vidskiptavini

gengid orugglega og nakvaeemlega fra atridum sem tengjast vidskipta-
vininum i samraemi vid stefnu og verkferla fyrirtaekisins

MMMR 12
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Raunfaernimat fyrir starsfolk i voruhdsum/lager — matslisti patttakenda

Tiltekt /tinsla: tinsla, pokkun, pjonusta vid vidskiptavini, voruskil

Ferli vid voruskil/ endursendingu a voru (inn — at)

Markmio 1: Geta gert grein fyrir stefnu og vinnuferlum i fyrirtaekinu
vardandi endursendingu a vorum.

Sjalfsmat

7

A
ekki
vid

Mat yfirmanns

Lokid/
metid

Getur pu:

2

3

2

3

lyst megin dstaeedum pess ad vorum er skilad

utskyrt verkferla vid voruskil

greint fra fravikum sem geta komid upp pegar vérum er skilad

gert grein fyrir videigandi viobrogdum pegar upp koma fravik viéd voruskil

Markmid 2: Vera faer um ad vinna samkvamt verkferli pegar vérur eru
endursendar

Getur pu:

nalgast allar upplysingar vardandi vorur sem er skilad

komid vorum fyrir 4 videigandi stad

uppfaert vorukerfid/ birgdabdkhaldid ndkveemlega

merkt vorur a4 réttan hatt sem 4 ad skila til birgja eda framleidanda

radstafad rusli (t.d. skemmdri voru) & réttan og videigandi hatt i
samraemi vid fyrirmeeli, leidbeiningar, kréfur og verkferla vinnustadarins

MMMR 12
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Raunfaernimat fyrir starsfolk i voruhdsum/lager — matslisti patttakenda

Vinnuumbhverfi — Heilsa, velferd, 6ryggi, likamsbeiting, vinnutaekni, umgengni, hreinlaeti

Vinnuumhverfi / Heilsa, velferd, oryggi

Markmio 1: Geta gert grein fyrir stefnu og vinnuferlum i fyrirtaekinu
vardandi 6ryggismal a vinnustad.

Sjalfsmat

7

A
ekki
vid

Mat yfirmanns

Lokid/
metid

Getur pu:

2 3

2

3

gert grein fyrir verk og geedaferlum (stodlum ) vardandi 6ryggismal a
pinum vinnustad

gert grein fyrir hvad 4 ad gera ef upp kemur haettuastand s.s. eldur eda
slys

gert grein fyrir stadsetningu: neydarhnappa, neydarutganga, fléttaleida,
neydarbunadar ( sjukrakassi, slokkvitaeki), og hvar félk skuli safnast
saman komi upp heaettudstand

gert grein fyrir réttri og 6ruggri likamsbeitingu og vinnutakni

gert grein fyrir hvernig réttast er ad nota hlifdarklaednad og bunad

gert grein fyrir hver er 6ryggistrinadarmadur og hvert hlutverk hans er

Markmid 2: Vera feer um ad fylgjast med pattum sem skapa dhzettu og
geta studlad ad o6ryggi a vinnustadnum.

Getur pu:

gert grein fyrir pattum, adstaedum, efnum sem geta skapad dhaettu 4
vinnustadnum og lyst adferdum til ad auka 6ryggi og draga Ur dhaettu, ef
pbad verdur slys

lyst hvernig 4 ad fara med og ganga fra haettulegum efnum s.s. rusli og
afgébngum / Grgangi

gert grein fyrir hvar mestu slysahaettur sem geta skapast a vinnustadnum
eru og hvernig skuli bregdast vid peim

fylgt leidbeiningum framleidanda um ferli og medferd a 6ryggisbunadi

tekid dbyrgd & eigin heilsu skv. gaeda-og verkferlum vinnustadar

farid eftir peim reglum, leidbeiningum og st6dlum sem tengjast 6ryggi

MMMR 12
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Raunfaernimat fyrir starsfolk i voruhdsum/lager — matslisti patttakenda

utskyrt hvernig a ad bregdast vid ef teeki eda bunad vantar (tjon)

MIMIR

simenntun
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Raunfaernimat fyrir starsfolk i voruhdsum/lager — matslisti patttakenda

Vinnuumbhverfi — Heilsa, velferd, 6ryggi, likamsbeiting, vinnutaekni, umgengni, hreinlaeti

Vinnusvaedi — hreinlaeti / umgengni

Markmid 1: Geta gert grein fyrir stefnu og vinnuferlum i fyrirtaekinu A Lokid/

vardandi hreinlaeti 4 vinnustad. Sjalfsmat ekki Mat yfirmanns metid
vid

Getur pu: 1 2 3 4 1 2 3 4

e gert grein fyrir verkferlum til ad vidhalda hreinlaeti 8 mismunandi
vinnusvaedum

o  Utskyrt mikilveegi pess ad halda vinnustadnum hreinum og snyrtilegum af
heilbrigdis-og Oryggisastaeedum

e greint fravik sem upp kunna ad koma vid vidhald hreinlaetis 4 vinnustad

e  Utskyrt til hvada vidbragda skal tekid pegar upp koma fravik

Markmio 2: Vera feer um ad fylgja og leidbeina med rétta verkferla vio
hreinlzaeti 4 vinnustadnum og ad hreinsun lokinni.

Getur pu:

e notad persdnulegan hlifdarbunad 4 réttan hatt

e hreinsad vinnusvaedi vandlega og notad rétt hreinsiefni

e séd til pess ad folki a vinnusvaedinu stafi ekki haetta af, medan &
hreinsun stendur

e notad rétt skilti og merkingar medan 3 hreingerningu stendur

o fylgt adgerdadaetiun til ad tryggja ad adrir verdi ekki fyrir paegindum
medan a hreinsun stendur

e gengid fra 6llu rusli, ad hreinsun lokinni, i samreemi vid verklagsreglur
fyrirteekis

e tryggt ad gengid sé fra Ollu hreinsiefni a réttan hatt midad vid fyrirmaeli
framleidanda

e séd um afyllingu eda péntun efna sem hafa verid notud

”
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Raunfaernimat fyrir starsfolk i voruhdsum/lager — matslisti patttakenda

Txkjabunadur og dhdld — notkun, hreinlaeti, medferd a taekjum

Notkun taekjabunadar/lyftara a lager/ i voruhusi

7

Markmid 1: Geta gert grein fyrir stefnu og vinnuferlum i fyrirtakinu A Lokid/

vardandi notkun 4 tzekjabunadi. Sjalfsmat ekki Mat yfirmanns metid
vid

Getur pu: 1 2 3 4 1 2 3 4

e gert grein fyrir mismunandi tegundum af taekjabunadi sem notadur er til
ad feera eda flytja voru & lager /i starfinu — og hvada réttindi starfsmadur
pbarf & mismunandi taeki

e gert grein fyrir mismunandi adferdum vid ad lyfta, feera og ganga frd
mismunandi vérutegundum

e  (tskyrt hvernig teekjabunadurinn er notadur (eda utskyrt virkni a
taekjabunadi - einkennum og moguleikum hvers takis)

e gert grein fyrir frdvikum sem upp geta komid vid notkun taekjabunadar

e  Utskyrt hvad best vaeri ad gera pegar upp koma fravik/bilun med
teekjabunad

Markmid 2: Vera faer um ad nota tekjabunad til ad flytja voru a lager

Getur pu:

e valid réttan taekjabunad til ad lyfta /flytja / medShondla véru hverju sinni

e framkveemt adgerd med lyftara 4 6ruggan og dkvedinn hatt med tilliti til
adstaedna a vinnusvaedinu

MMIMIR A
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Raunfaernimat fyrir starsfolk i voruhdsum/lager — matslisti patttakenda

Taekjabunadur og ahdld — notkun, hreinlaeti, medferd a taekjum

Notkun taekjabunadar — oryggiseftirlit, viohald og hreinlzeti

Markmio 1: Geta gert grein fyrir stefnu og vinnuferlum i fyrir- A Lokid/
taekinu v/ oryggi, eftirlit, vidhald og hreinlaeti a taekjabunadi. Sjalfsmat e'flad Mat yfirmanns metid
vi
Getur pu: 1 2 3 4 1 2 3 4
e gert grein fyrir hvernig eftirlit med taekjabunadi og hreinlaeti fer
fram
e gert grein fyrir hvada adgerdum parf ad beita til ad tryggja 6ryggi
pitt, annarra og vorunnar, gagnvart slysum og tjonum
e gert grein fyrir hvada fravik geta komid upp vio eftirlit og hreinsun
teekjabunadar
e gert grein fyrir hvernig er brugdist vid pegar upp koma fravik
Markmid 2: Vera faer um ad studla ad oryggi og hreinsa
teekjabunad eftir notkun
Getur pu:
e kannad hvort taekjabunadur er i lagi/6ruggur adur en byrjad er &
verki, samkvaemt verk- og geedaferlum
e kannad hvort vinnusveedid er 6ruggt vegna tilfeerslu og/eda
flutnings @ vérum
e notad videigandi hlifdarbunad vid tilfaerslu og vinnu med lyftara
e notad videigandi hlifdarbunad vid eftirlit og hreinsun
taekjabunadar
e séd um framkvaemd 3 hreinsun teekjabunadar samkvaemt
timaskipulagi og verk- og geedaferlum
e notad vidurkenndar adferdir og efni samkvaemt leidbeiningum
framleidanda
e sé0 um ad teekjabunadi sé komid fyrir a 6ruggum stad eftir
hreinsun
o gengid fra 6llum énotudum hreinsiefnum samkvaemt verk og
23
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Raunfaernimat fyrir starsfolk i voruhdsum/lager — matslisti patttakenda

gaedaferlum |

Persénuleg faerni — Notar upplysingataekni/tolvutaekni til ad framkvaema verk sin

Notkun upplysingataekni

Markmio 1: Geta gert grein fyrir reglum fyrirtaekisins vardandi 6rugg og A Lokid/
videigandi télvusamskipti Sjalfsmat ekki Mat yfirmanns metid
vid
Getur pu: 2 3 2 3
o  Skyrt fra reglum fyrirtaekisins um 6rugg og videigandi télvusamskipti
e  Skyrt fra hvada birgdakerfi er notad a pinum vinnustad ?
Markmid 2: Vera faer um ad leysa algeng verkefni med hjalp
upplysingataekni/tolvutaekni
Getur pu:
o Notad algengar adgerdir forrita t.d. word og excel
o Unnid allar daglegar feerslur i birgdakerfi ?
e Unnid med stadsetningar sem og vorunumer i birgdakerfi?
e Leitad i gagnagrunni?
e Prentad Ut paer upplysingar og eydubldd sem pu parft ur birgdakerfi ?
e Attad pig 4 pegar upp kemur kerfisvilla og hvert & ad leita ?
e Breytt skram ur einu formi i annad (t.d. Word i PDF).
o  Flutt gbgn milli algengra forrita (t.d. mynd ar Excel yfir i PowerPoint)
24
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Raunfaernimat fyrir starsfolk i voruhdsum/lager — matslisti patttakenda

Synir raunsaja tru a eigin getu

Frumkvaedi/Sjalfstraust

Persdnuleg faerni - Synir fumkvaedi og polgaedi vid ad takast a vid adstaedur og malefni og gripur pau taekifaeri sem gefast

Markmio 1: Geta gert grein fyrir porf fyrir naudsynlegar adgerdir. A Lokid/
Sjalfsmat ekki Mat yfirmanns metid
vid
Getur pu: 2 3 2 3 4
e gert grein fyrir hverja parf ad upplysa um einstok malefni og af hvada
tilefni ?
e komid med hugmyndir og tillégur ad Urlausnarefnum pegar tilefni er til?
o |atid i ljos skodun pina en & sama tima verid opinn fyrir skodunum
annarra?
e treyst a eigin getu 4 raunsajan hatt
Markmid 2: Vera feer um ad sinna daglegum storfum 3 sjalfsteedan hatt
Getur pu:
e tekist hiklaust & vid augljos verkefni sem eru utan reglubundins verksvids
an pess ad vera bedin um pad (t.d. pegar pinum verkefnum er lokid)?
e unnid sjalfsteett og i samvinnu vid adra, 4n pess ad leita sifellt eftir
sampykki eda vidurkenningu (p.e. tekid sjalfstaedar, videigandi
akvardanir par sem pad 4 vid)?
25
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Raunfaernimat fyrir starsfolk i voruhdsum/lager — matslisti patttakenda

Personuleg faerni - Greinir og tekur a eigin p6rf fyrir simenntun og préun til ad bata frammistédu
Simenntun

Markmio 1: Geta gert grein fyrir mégulegum namstaekifaerum i
umhverfinu.

Sjalfsmat

ekki
vio

Mat yfirmanns

Lokid/
metid

Getur pu:

2 3

metid hvada faerni pig vantar ut fra peim feernikréfum sem gerdar eru i
starfinu?

farid yfir verkpaetti og skilgreint pad sem gekk vel, hvad heféi matt betur
fara og hvernig pu getur baett eigin frammistédu?

utskyrt mikilveegi endurgjafar (feedback) milli starfsmanna til ad baeta
frammistodu i starfi

Getur pu greint porf pina fyrir nam?

Getur pu fundid upplysingar um namsteaekifaeri sem henta pér?

Markmid 2: Vera feer um ad nyta namsteaekifeeri i umhverfinu

Getur pu:

nytt namsteekifaeri i umhverfinu (t.d. ndmskeid, endurgjof fra yfirmanni
eda samstarfsmonnum) til ad 66last pa faerni sem starfid krefst?

akvardad eigin namsparfir utfra endurgjof og athugunum a eigin
frammistodu?

tekid patt i gerd ndmsdaetlunar sem lysir raunhaefum taekifeerum til
préunar og timadatlunum?

MIMIR A

simenntun
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Raunfaernimat fyrir starsfolk i voruhdsum/lager — matslisti patttakenda

Skipulagning og nakveemni

Persénuleg faerni - bréar, metur og adlagar aaetlanir/skipulag til ad na settum markmidum med hamarksnytingu audlinda*
vinnur avallt samviskusamlega og er sjalfum sér samkvamur

*Audlindir = folk, vorur, birgdir, peningar o.s.frv.

Markmio 1: Geta gert grein fyrir skipulagi a eigin verkum. A Lokid/
Sjalfsmat ekki Mat yfirmanns metid
vid
2 3 1 2 3 4

Getur pu:

e gert grein fyrir hvernig pu skipuleggur eigin verkpeetti til ad na settum
vidmidum/markmidum?

e gert grein fyrir hvernig pu forgangsradar verkefnum a skyran hatt, eftir
porfum?

e greint fra hvernig pu fylgist med gaedum og timasetningu eigin verka?

Markmid 2: Vera feer um ad fylgja skipulagi eigin verka og augljosum
fyrirmaelum/abendingum

Getur pu:

e Unnid sjalfsteett eftir skipulagi vinnustadar?

e Nyttt audlindir* i umhverfinu 4 dbyrgan hatt?

o tekid vel eftir smaatridum vardandi starfid sem eru mikilvaeg fyrir adra og

tryggir ad pau séu i lagi?

e greint adalatridi vid lestur a einféldum texta, t.d. vardandi innihald voru
(eda vorusendingar)?

e farid yfir eigin verk og metid ndkvaemni og fragang dsamt pvi ad taka eftir

6samraemi sem getur gefid til kynna minni gaedi?

MIMIR A

simenntun
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Raunfaernimat fyrir starsfolk i voruhdsum/lager — matslisti patttakenda

Persdnuleg feerni - Hlustar a adra, tjair sig skyrt og studlar ad opnum samskiptum
Samskipti a vinnustad

Markmio 1: Geta gert grein fyrir stefnu og vinnuferlum fyrirtaekisins A Lokid/
vardandi hvernig préa ma arangursrik samskipti a vinnustad Sjalfsmat e'flad Mat yfirmanns metid
vi
Getur pu: 2 3 2 3
e Lyst hlutverki og abyrgd pinni og samstarfsfélks vardandi samskipti a
vinnustad?
o  Utskyrt mikilvaegi gédra samskiptaadferda?
e Utskyrt hvernig takast ma a vid, 4 uppbyggilegan hatt, misskilning og
erfidleika sem geta komid upp 4 vinnustad (t.d. greint 8 milli
skodanaskipta, rifrildis og eineltis)?
o Utskyrt hvad felst i dreiti og einelti og hvada moguleikar eru til ad
uppraeta pad?
Markmid 2: Vera feer um ad préa arangursrik tengsl vid samstarfsfélk
Getur pu:
e Attiarangursrikum samskiptum vid samstarfsfolk?
e Hlustad & virkan og forddmalausan hatt?
e Sett upplysingar og stadreyndir fram a skyran hatt med videigandi
ordalagi og ordanotkun?
e Skilgreint med samstarfsfolki verkefni, forgangsr6dun og dbyrgd hvers og
eins?
e Brugdist vid beidnum fra samstarfsfolki?
e Deilt fuslega upplysingum pegar paer geta komid ad notum?
e Leitad eftir frekari upplysingum eftir pérfum?
o Fengid upplysingar og hjalp fra samstarfsfolki?
o Oskad eftir videigandi endurgjof 4 eigin storf og drangur fra videigandi
einstaklingum?
28
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Raunfaernimat fyrir starsfolk i voruhdsum/lager — matslisti patttakenda

o Tilkynnt um kringumstaedur sem ekki eru i samraemi vid geedastadla?

Personuleg faerni — Midlar hugmyndum og upplysingum skriflega og tryggir med pvi ad paer skiljist og hafi tileetlud ahrif
Ritunarfaerni
Markmid 1: Geta gert grein fyrir midlun upplysinga A Lokid/
Sjalfsmat ekki Mat yfirmanns metid
vid
Getur pu: 2 3 2 3
e Gert grein fyrir hveneer pu parft ad midla hugmyndum eda upplysingum
skriflega?
e Utskyrt hvernig pu midlar hugmyndum eda upplysingum skriflega?
Markmid 2: Vera feer um ad midla upplysingum.
Getur pu:
e  Skrifad stuttan,hnitmidadan texta (t.d. skilabod, tolvupdst, stodlud bréf)?
e  Skrifad skyran texta, notad rétta malfraedi, stafsetningu og greinarmerki?
o Att i skriflegum samskiptum & videigandi hatt vid vidskiptavini eda
samstarfsfolk (t.d. med tolvupdsti eda bréfum)?
29
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Raunfaernimat fyrir starsfolk i voruhdsum/lager — matslisti patttakenda

Persdnuleg feerni — Beitir videigandi erlendu tungumali i samskiptum vid vidskiptavini

Tungumal
Markmid 1: Geta gert grein fyrir hvernig erlend tungumal eru notud i A Lokid/
starfi og i samskiptum vid vidskiptavini Sjalfsmat ekki Mat yfirmanns metid
vid

Getur pu: 2 3 2 3

e Gert grein fyrir hvernig pu notar erlend tungumal i starfi pinu?
Markmid 2: Vera feer um ad eiga i samskiptum ef porf er a.
Getur pu:

e Skilid algeng ord og einfaldar setningar sem tengjast starfinu?

e Fundid og skilid einfaldar upplysingar, t.d. i kynningarefni og

leidbeiningum?

e Lesid stuttan og einfaldan texta?

e Myndad einfaldar setningar til ad segja fra pjonustu fyrirtaekisins?

e  Skrifad stutta minnispunkta og skilabod?

30
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Raunfaernimat fyrir starsfolk i voruhdsum/lager — matslisti patttakenda

Personuleg faerni — Fer eftir og stydur sidareglur vinnustadarins

Vinnusidferdi og gildi

Markmid 1: Geta gert grein fyrir sidareglum og gildum vinnustadarins A Lokid/
Sjalfsmat ekki Mat yfirmanns metid
vid
Getur pu: 2 3 2 3
e Synt fram & skilning a sidareglum og gildum vinnustadarins (t.d. fjallad
um adra af sanngirni og virdingu)?
e  Gert gert grein fyrir hvernig pu tekur dkvardanir i samrami vid sidareglur
og gildi vinnustadarins (jafnvel pé adrir syni pvi ekki studning)?
e Gert grein fyrir dbyrgd starfsmanna a gerdum sinum og afleidingum
peirra baedi jdkvaedum og neikvaedum?
Markmid 2: Vera feer um ad tja sig heidarlega.
Getur pu:
e Tjad pig heidarlega, med virdingu og naergaetni?
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